
≪発表のテーマ≫ 

本市では庁内の改善意識の高揚を目的に、毎年各課１件以上の業
務改善に取り組み、その中から本発表会に参加する事例を選定して
います。
今回発表する内容は、新たなコストをかけずに所管課の問題を解

決するもので、全庁的な展開により職員全体に少しずつ効果が及ん
でいます。
これからも改善を加えて、効率化を図りたいと思います。

＜発表概要or今年の取組みの特徴＞

出水市
【人 口】 ５１，４３８人（Ｒ６.１２.１現在）
【面 積】 ３２９．９８平方キロメートル
【職員数】 ９２３人（Ｒ６.４.１現在）

＜メッセージ・意気込み＞

＜改善運動の特色やアピールポイントなど＞

自分たちの業務の中にある「変え
たい！」や「手がかかる。。」を
きっかけに業務改善に取り組んだ事
例です。
改善に対する熱い思いを全国の仲

間と共有してきてください。

ＤＡＴＡ

出水市長 椎木伸一

出水のツル

何かと庁内からの対応に追われがちなシステム管理部門ですが、
マニュアルを作成し、庁内に共有することで、対応時間を減らし、
よりリソースを割くべき業務に集中できるようになりました。
VBA機能やリンク機能を活用し、目的のページにアクセスしやす

いマニュアルであるとともに、ログを解析することで、どのページ
が多く見られているか分析もできます。

DXマニュアル(庁内ヘルプデスク業務省力化・効率化)



部署名 鹿児島県出水市 政策経営部DX推進課

タイトル
DXマニュアル

(庁内ヘルプデスク業務省力化・効率化)

改善前
【Before】

職員からシステム管理部門への内線電話による問合せが多く、問
い合わせをする職員、それに対応する職員それぞれ１件当たり１０
～３０分程度の時間を要していた。
自治体システム標準化やDX推進を進める上で、問合せ対応に時間

を割くことが難しくなっていた。

業務でPCを使っていると困りごとが発生 電話での問合せ対応が増加



取組内容

マニュアルを整備
・マニュアルを庁内に共有し、困りごとが発生した時に皆がすぐに参照できる。
・ExcelのVBA機能、リンク機能を活用し、アクセスしたいマニュアルにすぐアク
セスできる。
・ログによりマニュアルの利用状況の把握ができる。
・活用してどうだったか（わかりやすかったか等）をフィードバックすることが
できる。
・あわせて、問い合わせをする際には極力内線電話ではなく、グループウェアを
活用して問い合わせをするよう周知。

みんなが参照しやすいマニュアルを整備



取組内容
グループウェアの掲示板で
マニュアルを周知

①キーワード検索

②タイトルから選択

③マニュアルを参照

http://10.5.1.40/?module=office&controller=bbs#/cid=-9999&bid=15653


効果
【After】

（改善の成果
・取組の効果）

DX推進課への内線電話による問合せが減少し、

よりリソースを割くべき業務に集中できるようになった。
問合せの傾向やマニュアルの利用状況がわかるので、分析を行い、

内製しているためマニュアルのブラッシュアップが自前で可
能となり、業務のさらなる効率化を図ることができるようになった。

また、DX推進課以外の職員もマニュアルを参照することで問い合わ
せることなく自ら問題解決することができるようになった。

電話対応に追われず仕事に集中できる！


